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KAYTETYT LYHENTEET

e

CF, koheesiorahasto Koheesiorahasto

PO REGIO Alue- ja kaupunkipolitiikan padosasto
EC, Euroopan komissio Euroopan komissio

EAKR Euroopan aluekehitysrahasto

EU Euroopan unioni

HR, henkiloresurssit Henkildresurssit
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SANASTO

Valmius

Osaamiskehys

Paatdoksentekotason
tydntekijat
(paatdksentekijat)

EU:n osaamiskehys

Tyo6tehtavaryhmat

Toteutustyéryhma

Laitos

Valineet

Tyonkuvaus

Johtamisvalmiudet

Operatiiviset valmiudet

Operatiivisen tason
tyontekijat

Ammatilliset valmiudet

Asetukset

Valmius soveltaa tai kayttaa tietoja, taitoja, kykyja, kaytosta
ja henkildkohtaisia ominaisuuksia ratkaisevan tarkeiden
tyotehtavien tai erityistoimintojen suorittamiseen
onnistuneesti tai tietyssa tehtavassa toimimiseen.

Henkiléresurssien hallinnointivéline, johon sisdltyy joukko
seka organisaation etta tydntekijoiden kehittdmisen kannalta
olennaisia valmiuksia.

EAKR:n tai koheesiorahaston laitosten johtajat tai henkil6t,
jotka toimivat suhteellisen korkealla strategisen hallinnoinnin
tasolla.

EAKR:n ja koheesiorahaston osaamiskehys, jonka on laatinut
alue- ja kaupunkipolitiikan padosasto (PO REGIO).

EAKR:n ja koheesiorahaston hallinnointiin ja
tayténtédnpanoon osallistuvien tyontekijoiden kolme eri
tyyppia (operatiivisen tason tyontekijat, esimiestason
tydntekijat ja paatoksentekotason tyodntekijat), jotka on
maaritelty kullakin tasolla suoritettavien tehtavien,
osatehtdvien ja vastuiden perusteella.

Hallinnon tyéryhmad, jonka vastuulla on valmiuksien arvioinnin
toteuttaminen EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun
avulla.

Eri laitokset, jotka osallistuvat EAKR:n ja koheesiorahaston
hallinnointiin ja taytantédnpanoon asetusten mukaisesti:
koordinointielin, hallintoviranomainen,
todentamisviranomainen, valittava toimielin,
tarkastusviranomainen ja yhteisen sihteeristdn toiminnot.

EU:n osaamiskehys ja itsearviointitydkalu.

Asiakirja, jossa esitetdan yhteenveto tarkeimmista vastuista,
tehtavista, velvollisuuksista, valmiuksista ja toivotuista
patevyystasoista.

Valmiudet, joita tarvitaan johtotehtdvissa ja jotka perustuvat
hankittuihin tietoihin, kykyihin ja taitoihin.

Valmiudet, joita vaaditaan henkildstolta
koheesiorahaston hallinnointiin liittyvien
tehtavien menestyksekkaaseen suorittamiseen.
Asiantuntijat, jotka tydskentelevat organisaatiossa suoraan eri
tehtavissa ja osatehtavissa.

Valmiudet, joita tarvitaan erityisten ammattitehtavien
suorittamiseen ja jotka perustuvat hankittuihin tietoihin,
kykyihin ja taitoihin.

Euroopan rakenne- ja investointirahastoja koskevat asetukset
kaudella 2014-2020.

EAKR:n ja
maarattyjen
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Teknologiasovellus, jolla voidaan konfiguroida
tietokoneohjelmisto eli "robotti” ottamaan haltuunsa ja
tulkitsemaan olemassa olevia sovelluksia tapahtuman
kasittelya, tietojen muokkaamista, vastausten saamista ja
muiden digitaalisten jarjestelmien kanssa kommunikointia
varten.

Ohjelmistorobotiikka

Maarattyjen tehtavien tehokkaaseen ja tulokselliseen
Itsearviointi suorittamiseen  vaaditun, valmiuksiin liittyvdan  oman
patevyystason arvioiminen.

Verkkopohjainen  tyokalu, jolla  arvioidaan kayttajan
valmiuksien patevyystaso ja maaritelldan paivitysta vaativat
valmiudet.

Itsearviointitydkalu
(tydkalu)

Osatehtivi Viranomaisen (laitoksen) tai henkilén suorittama toimi, jonka
tulos liittyy EAKR:n tai koheesiorahaston hallinnointiin.
EAKR:n ja koheesiorahaston Iaitosten keskijohdon taso.
Esimiestason tyontekijat Yleensa organisaatioyksikdiden paallikoita, jotka vastaavat
(esimiehet) jostain tydntekijaryhmasta eivatka osallistu suoraan ohjelman
operatiiviseen taytantdédnpanoon.

Joukko osatehtavia, jotka on koottu yhteen tehtavan
toteuttamista varten ja jotka joku henkild tai jokin henkildiden

LA ryhma  suorittaa  paivittaisena  tyénain  EAKR:n  ja
koheesiorahaston hallinnoinnin varmistamiseksi.
L Valmiuksien kehittdmistd koskevat suunnitelmat, jotka
Oppimis- ja

perustuvat EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun

S MU e avulla tehdyn valmiuksien arvioinnin tuloksiin.
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1 JOHDANTO

Kayttéohjeet on laatinut Euroopan komission alue- ja kaupunkipolitikan padosasto
(PO REGIO) EAKR:n ja koheesiorahaston hallinnoinnista ja taytantéénpanosta vastaavien
hallintoviranomaisten auttamiseksi EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointityékalun,
jaljempana 'valineet’, kdyttamisessa.

Kayttéohjeet ovat keskeinen ohjeasiakirja valineiden kaytdssa hallinnon tasolla. On
suositeltavaa, ettda valineiden kaytdsta vastaavat hallinnon tydntekijat kayvat ne
huolellisesti Iapi ennen valmiuksien arvioinnin aloittamista.

Kayttdohjeiden sisalto:

e EU:n osaamiskehys, johon on keratty tarkat tiedot EAKR:n ja koheesiorahaston
hallinnointiin ja taytantdédénpanoon vaadittavista valmiuksista, sen perusteet ja hyddyt
(luku 2).

e Itsearviointitydkalu, jolla keratadan EU:n osaamiskehyksen sisaltd tyodntekijoiden ja
laitosten valmiuksien itsearviointiin sopivaan vélineeseen (luku 2).

e Valmiuksien arviointiprosessin organisointi eri vaiheisiin ja toimiin seka suositukset
siitd, mita laitosten pitaisi tai ei pitdisi tehda kayttdessaan valineita (luku 3).

e Oppimis- ja kehittamissuunnitelmien (ja mallien) laatiminen vahvistamista vaativien
valmiuksien parantamiseksi, mihin kuuluu menetelmakehys
tarkoituksenmukaisimpien oppimisvaihtoehtojen valitsemista varten (luku 3).

e Tekniset ohjeet, joissa kuvataan EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointity6kalun
mukauttamiseen tarvittavat osavaiheet (luku 4).

Naiden sisdllén osa-alueiden valiset suhteet on esitetty seuraavassa kuvassa:

Itsearviointi- Valmiuksien

EU:n osaamiskehys tydkalu arviointi
A )
: > / > —‘i

Kayttoohjeet l

Valmiuksi Oppimis- ja
amiuxsien kehittamis- .
kehittaminen suunnitelma Laitoksen

analysointi
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Aluksi hallinnon olisi

hankittava itsearviointitydkalu pyytamalla kayttajanimi ja salasana
sahkdpostiviestilla osoitteesta REGIO-COMPETENCY-

FRAMEWORK@ec.europa.eu

kirjauduttava kayttajanimella ja salasanalla verkkosivustolle,
itsearviointitytkalu on kaytettavissa:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools.

jolla



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 PERUSTEET JA KESKEISET KASITTEET

2.1 EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointityokalun kayttotarkoitus

Koheesiopolitiikka on kehittynyt ajan mittaan, minka vuoksi sen toteuttamiseen tarvitaan
entistd enemman taitotietoa ja erilaisia valmiuksia. Siksi komissio on panostanut entista
enemman jasenvaltioiden tukemiseen niiden pyrkimyksissa vahvistaa EAKR:n ja
koheesiorahaston hallinnoinnista vastaavien kansallisten ja alueellisten
hallintoviranomaisten hallinnollisia valmiuksia ja toteuttanut konkreettisia toimia.

Ohjelmakaudella 2014-2020 taman politiikan alan asetuksiin on tehty muutoksia, joiden
seurauksena EAKR:n ja koheesiorahaston taytantédnpanossa tarvitaan uusia valmiuksia.
Lisdksi varojen tehokas hallinnointi edellyttdad monenlaisia asetusten vaatimukset
ylittavia valmiuksia.

Vastauksena ndihin haasteisiin komissio on kehittanyt EU:n osaamiskehyksen ja
itsearviointitydkalun kaytdannén  valineiksi  tukemaan hallintoviranomaisia  ja
vahvistamaan  valmiuksia EAKR:n ja koheesiorahaston hallinnoinnissa  ja
tdytantédnpanossa:

e EU:n osaamiskehys on henkiléresurssien hallinnan valine, jolla maaritellddan EAKR:n
ja koheesiorahaston hallinnointiin ja taytantédnpanoon osallistuvien tydntekijdéiden ja
laitosten kehittamisen kannalta olennaiset valmiudet.

e Itsearviointitydkalu perustuu EU:n osaamiskehyksen sisaltéon, sita kaytetaan
tyontekijoiden ja laitosten valmiuksien patevyystason arvioimiseen ja sen avulla
saadaan aineistoa valmiuksien kehittamistoimia varten.

Naiden valineiden tarkeimpia hyoétyja:

e Valmiuksien kehittdmisen valineet on raataléity EAKR:n ja koheesiorahaston
erityispiirteiden mukaisiksi.

e Hallinnolla on mahdollisuus pohtia seka tydntekija- etta laitostason valmiustasoa.
¢ Ne toimivat valmiuksien kehittamistarpeiden tietoldhteena laitosten johdolle.

e Niista saadaan aineistoa sellaisten strategioiden kehittamiseen, joilla taytetaan
valmiuksien kehittamistarpeet, mihin kuuluu my&ds ERI-rahastojen teknisen avun
strategisempi kaytto.

e Ne toimivat perustana pohdinnalle, joka koskee hallinnon organisaatiorakenteen
parannuksia suhteessa EAKR:n ja koheesiorahastojen toimintoihin.

e Niistd on apua tyontekijoiden ja esimiesten valisia tydntekijoiden taitotietoa ja
osaamista seka vahvuuksia ja heikkouksia koskevissa keskusteluissa.

e Teknisia taitoja tai hallinnolle aiheutuvia kustannuksia koskevia vaatimuksia ei ole.

Vélineiden kayttd ei ole pakollista, ja itsearvioinnin tulokset on tarkoitettu vain laitosten
omaan kayttoon eivatkda komissiolle esitettdvien raporttien pohjaksi. Kun vdlineet
otetaan laitoksessa kayttédén, on myds suositeltavaa, ettd niitd kaytetdan erilldaan
arviointiprosesseista ja ettd tydntekijdarvioiden tuloksia kasitellddn luottamuksellisesti.

2.2 Keskeiset kasitteet ja maaritelmat
EU:n osaamiskehys

EU:n osaamiskehyksen avulla maaritelldan EAKR:n ja koheesiorahaston hallinnointiin ja
taytantéonpanoon osallistuvien tyontekijoiden ja laitosten kehittamisen kannalta
olennaiset valmiudet. Se kattaa koordinointielimen, hallintoviranomaisen ja valittavan
elimen, vyhteisen sihteeristén, todentamisviranomaisen ja tarkastusviranomaisen.
Seuraavassa kuvassa on tiivistelma EU:n osaamiskehyksen sisallosta:
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Hallintoviran-
omainen ja Todentamis- Tarkastus-
valittava viran- viran-
omainen omainen

Yhteinen
sihteeristo

Koordinointi-
elin
toimielin

Tehtavat 5 10 2 1 9
Osatehtéavat 20 47 13 10 37
Ty6tehtavaryhmat 3 ryhmii: paattdjataso, esimiestaso ja operatiivinen taso
Operatiiviset valmiudet 35 44 18 18 44
Ammatilliset valmiudet 12

Johtamisvalmiudet 12

Pitevyysasteikot 1 aste|_kko: C_)—4 operatiiviset valmiudet, ammatilliset valmiudet,

johtamisvalmiudet

Kaytanndssa EU:n osaamiskehyksen sisaltdé on esitetty erillisissa Excel-tiedostoissa
kullekin laitostyypille erikseen. EU:n osaamiskehyksen nykyinen versio on seuraavassa
liitteessa: LIITE 1: EU:N OSAAMISKEHYS, ja seuraavassa kaaviossa on ote sen
sisallosta:

ACHIEVER=P Programming

Operational level

Tyo-

Osa- tehtavat

tehtiva

Operational Competencies s tiona [3eﬁmt\ur.\ of S - Procurement of|
the guiding goods and Supenvisory Decision

C: 1ation | Preparation of th Negotiation |
= s evel making level
and the Programme p-‘e\e ‘_prlli"_ Lufr E with the EC |~ _ &
stakeholder seection a
operations ssistanc

involvement

General provisions of ESIF EU / National legal
acts

National strategic documents (e.g. National

MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic 4|{ Valmius ] 4 [ Taitotaso P 2 4 1 3 3
and sectoral policies)

Eligibility of expenditure provisions included
in ESIF EU / National legal acts (rules,
guidelines and methodologies, including the
scope of support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

MA.0.C1

MA.0.C3 = 2 4 3 3 3

MA.O.C4

Kunkin laitostyypin EU:n osaamiskehys sisaltda seuraavat osat:

e Tehtdvadt ja osatehtavat: nditda kehitetdaan ottaen huomioon kauden 2014-2020
ERI-rahastoja koskevat asetukset, kansalliset saadbdkset ja eri jasenvaltioiden
kokemusten perusteella tunnistetut esimerkit hyvista kaytanndista.

e Tyotehtavaryhmat: naitd on kolme eli paatoksentekijat (yleenséd EAKR:n tai
koheesiorahaston laitosten johtajat), esimiehet (esimerkiksi organisaatioyksikdiden
paallikdt) ja operatiivisen tason tydntekijat, joiden palveluiat vaihtelevat.

e Valmiusryhmat: naitd on kolme eli johtamisvalmiudet, ammatilliset valmiudet ja
operatiiviset valmiudet, joihin liittyvia tehtavia ja osatehtdvia suorittavat yksittaiset
tydntekijat tydtehtéavansa perusteella.

e Operatiiviset valmiudet tarkoittavat asetusten mukaisesti maarattyjen
tehtavien suorittamiseen vaadittuja valmiuksia (esimerkiksi yksinkertaistetut
kustannusvaihtoehdot tai valtiontuki).



EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun kayttéohjeet

¢ Ammatilliset valmiudet, joita vaaditaan tiettyjen ammattiin liittyvien tehtavien
tehokkaaseen suorittamiseen (esimerkiksi riita-asioiden kasittely tai
ongelmanratkaisu).

¢ Johtamisvalmiudet, joita vaaditaan johtoasemassa olevilta tydntekijoilta ja
jonkin verran myds operatiivisen tason tyontekijoilta (esimerkiksi delegointi tai
johtajuus).

e Patevyystaso: kuhunkin valmiuteen liittyy patevyysasteikko 0-4. EU:n
osaamiskehykseen sisaltyvat patevyystasot vastaavat tydntekijoiden ja laitosten
keskipitkan aikavalin valmiuksien kehittamistavoitetta.

Itsearviointityokalu

Itsearviointitydkalu on verkkopohjainen, ja sen kaytén teknisind vaatimuksina ovat
internetyhteys ja verkkoselain (esimerkiksi Explorer tai Google Chrome).

TyoOkalu perustuu EU:n osaamiskehykseen, ja sen avulla on tarkoitus arvioida
yksittaisten tydntekijéiden ja laitosten valmiuksia, tunnistaa puutteelliset tai
ajantasaistamista vaativat valmiudet ja tarjota aineistoa laitoksen ja vyksittaisten
tyontekijoiden oppimis- ja kehittdmissuunnitelmien laatimista ja taytantéonpanoa
varten.

Tyokalun toiminnan keskeiset osavaiheet ovat seuraavat:

Yksilollisten
arviointien
tulokset
kootaan
yhteen

Tyontekija ja -

- o o Laaditaan

Tyontekija Esimies tekee esimies yksilollinen
arviointi-

raportti

arvioi tyontekijasta keskustelevat
valmiutensa oman arvionsa arvioinnin
tuloksista

Itsearviointitydkalun suuren joustavuuden ansiosta silla voi tehda raataloityja
arviointeja, jotka perustuvat tietyn viranomaisen tehtaviin ja osatehtaviin:

e Tyontekijat voivat valita tyokalun avulla olennaiset tydtehtdvansd, tehtdavansa ja
osatehtdvansa, ja tydkalu luettelee taman valinnan perusteella valmiudet, jotka on
arvioitava EU:n osaamiskehyksen perusteella. Nadin tydntekijéan raataloity arviointi on
mahdollista.

e Tyodntekijan esimies (tai paatoksentekija, jos itsearvioinnin tekija on esimies) tekee
sitten itsendisen arvioinnin tyontekijdn valmiuksista. Syy siihen, ettd arviointiin
osallistuu toinen henkild, on itsearvioinnin pisteiden tarkistaminen ja mukauttaminen
esimiehen arvion mukaisesti.

e Sen jdlkeen tydntekija ja esimies tapaavat ja keskustelevat jarjestelman laskemista
tuloksista, jotka koskevat tyontekijan itsearviointia, esimiehen arviointia ja EU:n
osaamiskehyksen mukaista pdtevyystasoa kunkin arvioidun valmiuden osalta.
Tapaamisessa tyodntekija ja esimies keskustelevat eroista, tekevat tarvittaessa
muutoksia esimiehen arviointiin ja maarittelevat jatkotoimet.

e Yksildllisten itsearviointien tulokset tallennetaan tyodkaluun, ja niitéd voidaan kayttaa
laitostason analyyseihin. Tama verkkopohjainen tydkalu tarjoaa kaksi vaihtoehtoa
tietojen analysointiin: sisdanrakennettuja toimintoja vyksiléllisten valmiuksien
analysoimiseen ja puoliautomaattisia Excel-malleja yhteenvedon tekemiseen
laitoksen kaikista valmiuksista.
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3 VALINEIDEN KAYTTAMINEN

EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitytkalun kayttaminen edellyttaa, ettd laitoksessa
organisoidaan valmiuksien arviointiprosessi. Seuraavissa osioissa annetaan ohjeita
taman prosessin organisoimiseen (vaiheet, toimet ja osavaiheet) ja valineiden, erityisesti
itsearviointitydkalun, kayttéon. Seuraavassa kuvassa esitetadn valmiuksien arvioinnin
vaiheet ja toimet:

ARVIOINNIN ARVIOINNIN TOTEUTUS ?(':ﬁ'iﬁgmgdﬁ [?Iﬁ]';!:g_ﬁl-gl?
SUUNNITTELU VALMISTELU

rease o Koulutus ja viestints Analyysien ° +H]
m ° Tehtavien ja 'nb ° valm‘gtelu
vastuualueiden ey .
maarlttely -

koulutus

A 0
; e Toimien
Toteutusryhman ° ﬁ% Tyéntekijan itsearviointi ° A ? ° s @

= : 18804
Laajuuden ja A 2 Esimiehen Tyopa]akeskusteluem
= mukautusten —‘A arviointi -
maarittely —_—

Koulutus- ja 7
westlntamaterlaalln ° Keskustelu-

valmistelu tapaaminen

ey (1 Oppimis- ja ° R—
kehittamis- T
L 4 suunnitelma «—
Ty6suunnitelman Yksildlliset (s

maarittely raportit N I-_-I

BT

3.1 Vaihe 1: Arvioinnin suunnittelu
Toimi 1.1: Toteutustyoryhman nimeaminen

Valmiuksien arvioinnin koordinointiin ja toteutukseen tarvittavan tyéryhman olisi oltava
pieni. Tehtavia on kolme erilaista, mutta pienissa laitoksissa yksi tyontekija voi vastata
useasta tehtdvasta. Tehtdvat ovat seuraavat:

e Koordinaattori: laitoksen johtajan tai varajohtajan olisi kannettava kokonaisvastuu
valmiuksien arvioinnin ja jatkotoimien toteuttamisesta.

e Paallikkd: EAKR:n tai koheesiorahaston laitoksessa esimies, joka vastaa valineiden
paivittdisesta toteuttamisesta. On my6s suositeltavaa, etta itsearviointityékalun
hallinnoinnin kayttdoikeudet on annettu paallikdlle.

e Henkilostopaallikkd: laitoksen rakenteesta riippuen tyéryhmadn voisi kuulua yksi
paallikkd henkiléstéosastolta.

Toimi 1.2: Toteutustyoryhman koulutus

Paallikén ja henkiléstopaallikdn olisi tutustuttava valineisiin

e perehtymalld EU:n osaamiskehyksen sisaltdéon

e testaamalla itsearviointityékalun ja analyysimallien toimintaa

e osallistumalla komission jarjestamiin koulutustilaisuuksiin/verkkoseminaareihin.

Toimi 1.3: Tyontekijoiden osallistumisen ja mahdollisten mukautusten
maarittely

Toteutustydryhma maarittelee arvioinnin laajuuden eli sen, miten laajalti tydntekijat
osallistuvat siihen, mukautetaanko vdlineitd ja miten paljon ohjeita annetaan.
Tyontekijoiden osallistumisen suhteen on suositeltavaa, etta

e kaikki operatiivisen tason tydntekijat osallistuvat itsearviointinsa tekemiseen
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e kaikki esimiestason tydntekijat osallistuvat itsearviointinsa tekemiseen ja
organisaatioyksikkénsa tydntekijoiden valmiuksien arvioimiseen

e paatdoksentekijat osallistuvat esimiesten arviointiin ja itsearvioinnin tekemiseen.
Mukauttaminen:

e Vaikka EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun tehtdvida, osatehtdvia seka
valmiuksia ja patevyystasoja on mahdollista mukauttaa, se ei suositeltavaa ainakaan
silloin, kun valineita kaytetdan ensimmaista kertaa.

Tehtavat, osatehtavat ja valmiudet

e Jos katsotaan, etta jokin vaihtoehto ei ole laitoksen kannalta olennainen,
tydntekijoitd voidaan ohjeistaa olemaan valitsematta sitd. Kuten luvussa 4
kerrotaan, tédllaisen vaihtoehdon voi poistaa ensin EU:n osaamiskehyksesta
ja sitten itsearviointitytkalusta. Koska vaihtoehtojen poistamisen vaatimat
toimet vievat aikaa, laitosten kannattaa harkita tarkasti sen hydtyja.

e Jos laitos haluaa lisata vaihtoehdon, sen voi tehda luvun 4 ohjeiden mukaan.
Vastaavasti kuin sisallén poistaminen myo6s sen lisddminen edellyttaa, etta
ensin  muokataan EU:n osaamiskehysta ja sitten siirretddan muutokset
itsearviointitydkaluun, ja sitd koskevat samat huomautukset vaivasta ja
hyodyista kuin edella.

Patevyystasot

e Patevyystasoja voi myds mukauttaa luvun 4 ohjeiden mukaisesti. Koska ne
on tarkoitettu valmiuksien kehittamisen keskipitkan aikavalin tavoitteiksi
eika niita kayteta tydntekijoiden suorituksen arviointiin, niitd ei suositella
muutettavaksi.

Tyontekijoiden ohjeistamiseen on kaksi vaihtoehtoa:

e Johto opastaa tydntekijoita tehtdvien, osatehtdavien ja valmiuksien valinnassa
organisaatioyksikdiden toimintojen mukaan. Taman etuna on se, etta arvioinnin
tulokset painottuvat vain olennaisiin valmiuksiin. Haittapuolena on se, ettd ndin ei
saada taydellista kuvaa laitoksen kaikista valmiuksista.

e Johto antaa tyontekijoiden valita tehtavat, osatehtavat ja valmiudet. Tdman etuna on
se, ettd tulokset antavat kattavan kuvan valmiuksista laitoksessa. Haittapuoli on se,
etta niihin sisaltyvat myo6s epadolennaiset valmiudet.

e Hyva Ilahestymistapa parhaan vaihtoehdon valitsemiseen on analysoida EU:n
osaamiskehyksen tehtavien ja osatehtdvien ja organisaatioyksikdiden vastuualueiden
valisté korrelaatiota (ks. seuraava kaavio):

i A e Yisikkd 1| Yksikkd 2 | Yksikkd 3 | Ykeikko 4
. Ohjelmasuunnittelu 4
. Jarjestelman perustaminen v
. Hankkeen luominen v v v

. Hankkeen seuranta

. Arviointi v

1
2
3
4
5. Ohjelman seuranta
6
7. Varainhoidon hanketaso
8

. Varainhoidon ohjelmataso v
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Visikkd 1 | Yksikkd 2| Yksikkd 3 | Yksikkd 4
v

Osaamiskehyksen tehtavat

9. Viestinta

10. Valittavien elinten valvonta

Toimi 1.4: Koulutus- ja viestintamateriaalin valmistelu

Nama kayttdohjeet ja esittelymateriaali (esite ja infografiikka) ovat saatavilla PO REGIOn
verkkosivustolla, ja niitd voidaan kayttda sisdiseen koulutukseen ja viestintaan. Jos
hallinto haluaa laatia lisdaa raatalditya materiaalia tai ohjeita tyontekijoille, on
suositeltavaa, etta se tehddan tassa vaiheessa.

Toimi 1.5: Tydsuunnitelman maarittely

Seuraavat vaiheet voidaan toteuttaa kahdessa kuukaudessa. Itsearvioinnin keston ja
ajankohdan maarittelyssa laitos voi ottaa huomioon 1) tydntekijoiden tyttaakan ja
laitoksen muiden madraaikojen noudattamisen ja 2) yhteyden muihin toimiin, kuten
koulutus- tai rekrytointisuunnitelmien laatimiseen.

Vastaavasti laitoksen mahdollisten rajoitusten vuoksi olisi harkittava, tarvitaanko
ulkopuolista tukea, jotta varmistetaan arvioinnin tehokas toteuttaminen. Jos tukea
tarvitaan, taloudelliset resurssit siihen voitaisiin varata ohjelman teknisen avun
maararahoista.

Ty6suunnitelma on seuraavassa liitteessa: LIITE 2: TYOSUUNNITELMAMALLI.

3.2 Vaihe 2: Arvioinnin toteutus
Toimi 2.1: Koulutus ja viestinta
Ennen itsearvioinnin aloittamista on suositeltavaa tehda seuraavat toimet:

o Esimiesten koulutus: Padllikén tai henkiloéstopaallikbén olisi annettava koulutusta,
jonka tarkoituksena on antaa esimiehille kokonaiskuva vdlineiden
kayttotarkoituksesta ja hyoddyista. Koulutuksessa olisi keskityttdva esimiesten
osuuteen tyodntekijoiden itsearviointien tarkistamisessa, keskustelutapaamisissa ja
osallistumisessa tulosten analysointiin silloin, kun sen katsotaan olevan
tarkoituksenmukaista. Tama kannattaa jarjestaa luokkaopetuksena.

¢ Operatiivisen tason tyontekijoille kohdistettava viestinta: Tarkoituksena on
tiedottaa tydntekijoille valineiden kayttotarkoituksesta ja hyoddyista seka siita, miten
arviointi tehdaan. Viestintd voidaan toteuttaa jarjestamalld tiedotustilaisuus tai
kayttamalla laitoksen digitaalisia kanavia (esimerkiksi sdahkdposti, webinaari tai
verkkosivusto). Pienissd laitoksissa voidaan jarjestéda yksi tilaisuus, joka on
tarkoitettu seka esimiehille etta tyontekijoille.

o Raataldity koulutus ja viestinta: Laitokset, jotka ovat paattdaneet ohjeistaa
tyontekijoité tehtdvien, osatehtavien ja valmiuksien valinnassa, voivat harkita
erillisten tilaisuuksien jarjestamista kullekin organisaatioyksikélle.
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Toimi 2.2: Valmiuksien arvioinnin aloittaminen
Paallikkd ottaa itsearviointitybkalun kayttédn tastd linkistd' kayttden PO REGIOn
;-_=___ formSite Create New Form

My FOI'mS The owner of this acc
‘ Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name 4 Results %+ Today 4+ Modified R 2

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit #Settings [= Share EH Results ] bii

2 of 50000 0 2017-09-21

antamaa kadyttdjanimed ja salasanaa. Tama on itsearviointityokalun "hallinto-osuus” ja
sisdltaa toimintoja arvioinnin aloittamista, vastausten seuraamista ja tulosten

= formsite

Competency Framework Inst... v Form Editor

iEMy Forms [ Create New Form

L | n kS Share the]

Embed Code

Form

QR Code I https://£s26.formsite.com/sa_tools/form109/index.html

@ Quick link Share: n u

Save & Return form

https://£526.formsite.com/sa tools/forml0S/form login.html

@ Quick link

analysoimista varten. Hallinto-osassa on paallikén kayttoon tarkoitettu
itsearviointilomake. Kun valitaan  "Share"-painike ("jaa”), jarjestelma luo
itsearviointitydkaluun linkin, joka jaetaan sen jalkeen tyontekijoille.

Toimi 2.3: Tyontekijan itsearviointi

Linkin kautta tydntekijat padasevat itsearviointitydkalun aloitussivulle. On suositeltavaa,
etta he tutustuvat ennen aloittamista talla sivulla kuvattuihin arvioinnin osavaiheisiin.

Kun tyontekija kaynnistda itsearviointitybkalun ensimmaisen kerran, hanen on
rekisterdidyttdva uutena kayttajana ("New User” -ikkunan vasemmalla puoliskolla)
kayttamalla haluamaansa kayttajanimea ja salasanaa. Kun tydntekija kayttaa tyokalua
seuraavan kerran, han kayttda samoja tietoja mutta kirjautuu sisaan vanhana
kayttajana ("Returning )
User” -ikkunan oikealla | Log-in

puolella).
(Newvsr |

Username: Username:

Password: Password:

Confirm Password:
SUBMIT

Email Address: Forgot Password?

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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Itsearviointitydkalu luo luettelon arvioitavista valmiuksista EU:n osaamiskehyksen
logiikan mukaisesti eli tydtehtavien, tehtavien ja osatehtdvien perusteella.

Alkutiedot sisadltavdssa "Primary information” -ndytdssa tyontekija

valitsee asiaankuuluvan tydtehtavaryhman “Group of Job Roles” -luettelosta, jossa
on vaihtoehdot "Decision Making Level” ("paatdksentekotaso”), "Supervisory Level”
("esimiestaso”) ja "Operational Level” ("operatiivinen taso”)

kday lapi tehtavaluettelon (“Tasks”) ja valitsee niista itsedaan koskevat tehtavat
napsauttamalla vieressa olevaa ruutua. Kun tehtava on valittu, nayttédn tulevat
osatehtavat ("Sub-tasks”). Operatiivisen tason tydntekijéiden on kaytava
osatehtavien luettelo lapi ja valittava niista itsedan koskevat. Paatoksenteko- ja
esimiestason tydntekijdiden ei tarvitse valita osatehtavia.

Operatiivisen tason tydntekija ilmoittaa myds, kuka esimies viimeistelee hanen
valmiuksiensa arvioinnin, sekd sen ohjelman nimen, jota varten arviointi tehdaan
(tdma on tarkeda, koska tydntekijat voivat osallistua useaan toimintaohjelmaan).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei.benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level [v]

Tasks *

[ Programming

[ system set-up, development of procedures and tacls

[ Project generation, preparation of calls for propoaals, project selection and contracting
A Monitering on project level

[ Monitering on programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lewel®

[ Technical menitoring and on the spot verifications at project level
[ Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reparting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Tyontekija tekee itsearvioinnin nayttdédn tulevan luettelon valmiuksista:

Valmiudet on jaoteltu kolmeen ryhmaan: operatiiviset valmiudet, johtamiseen
liittyvat valmiudet ja ammatilliset valmiudet.

Tyontekijat arvioivat kutakin valmiutta itsearviointitydkalun patevyysasteikon
mukaan. Asteikko on 0-4, ja valittavana on myds vaihtoehto “Not Applicable” (ei
sovelleta), joka tyontekijan olisi valittava silloin, kun kyseinen valmius ei hanen
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mielestdan ole tarpeellinen. Jos tama vaihtoehto valitaan, sekd& arviointi etta
kehittamistoimet voidaan kohdentaa paremmin.

N.A. - Ei sovelleta

Taso 0 - Ei tietoja

Taso 1 - Tietoinen

Taso 2 - Koulutettu

Taso 3 - Keskitaso

Taso 4 - Asiantuntija

Valmius ei koske tyotehtavaa eika sita pitaisi arvioida.

Ei tietoja valmiudesta.
Ei kykya soveltaa tietoja.
Perustiedot valmiudesta (esimerkiksi yleiskasitteistd).

Perustaidot tietojen soveltamiseen paivittdisissa tehtavissa (esimerkiksi
nakdkohtien tunnistaminen ja tutkiminen, dokumentaation ja tilanteiden
ymmartaminen ja tulkitseminen).

Hyvat tiedot valmiudesta.

Taito soveltaa tietoja paivittaisissa tehtdvissa (esimerkiksi keskeisten
nakokohtien tunnistaminen, ratkaisujen ehdottaminen ja asiaankuuluvan
dokumentaation laatiminen).

Perusteelliset tiedot valmiudesta.

Laajat taidot tietojen soveltamisessa paivittaisissa tehtavissa (esimerkiksi
muiden opastaminen, uusien lahestymistapojen kehittdaminen tai oikean
toimintalinjan valitseminen laajemmassa asiayhteydessa).

Valmiutta koskeva laaja asiantuntemus ja laajat taidot.

Taito korostaa kunkin valmiuteen liittyvan prosessin hyoétyja (ja haittoja) ja
yhdistaa ne laajempaan kokonaisuuteen.

Taito antaa raataloityja neuvoja ja tukea niita asiaankuuluvilla ja asiayhteyteen
liittyvilla perusteilla vastattaessa sisaisiin ja ulkoisiin kyselyihin.

Muut pitavat roolimallina, joka pystyy johtamaan ja opettamaan muita
valmiuden osa-alueella.

Kun kutakin valmiusryhmda koskeva itsearviointi on tehty, tyontekija voi esittaa
lisskommentteja siihen tarkoitetussa ruudussa. Huomautus: Jos kommentoitavaa ei ole,
tydntekijan olisi kirjoitettava "No comment”.

Proficiency scales

N.A. - Not
Applicable
Level 0 - No
knowledge

level 1 -

ﬂ MA.0.C1 - ESIF EUS
Mational legal acts - General

N.I'F-.j MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. Mational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

~
The competency is not applicable to the job role.
Mo knowledge of the competency.
Mo ability to apply the knowledge. W

Rasin knnwledne af the commpetency (e n_neneral cancentsl

Huomautus: Jos jotain kohtaa ei ole taytetty, nayttodn tulee virhesanoma.
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Tyontekija voi missd tahansa vaiheessa keskeyttda itsearvioinnin ja tallentaa tiedot
kunkin sivun lopussa olevalla "SAVE PROGRESS” -painikkeella. Ty6ntekija voi palata
arviointiin tallennetun linkin avulla ja kirjautua sisaan vanhana kayttajana (ks. vaihe 3).

Kun tyontekija on tayttanyt itsearvioinnin kaikkien valmiuksien osalta, han saa
ilmoituksen siitd, ettd hanen osuutensa on valmis, ja hantd kehotetaan ilmoittamaan
kayttajanimensa ja salasanansa esimiehelleen.

|
J
THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

‘You have completed the self-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form
2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

Toimi 2.4: Esimiehen arviointi tyontekijasta

Esimies tekee itsearviointity6kalun avulla arvioinnin tydntekijdan valmiuksista
kirjautumalla tydkaluun vanhana kayttajéan tydntekijan antamalla kayttdjanimella ja
salasanalla.

Esimiehen ja tydntekijan arvioinnit tehdaan itsearviointitybkalussa eri sivuilla. Kun
esimies on Kkirjautunut sisaan tyokaluun, hanta pyydetdaan siirtymdan arvioinnissa
esimiehen osioon. Tyodntekijan tulokset ovat nahtavissa, mutta niitd ei pitdisi katsoa
ennakkoasenteiden valttamiseksi.
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Esimies antaa arvionsa tydntekijan valmiuksista.

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

3 MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
W
el stakeholder management

3 MA_M.CB - Result orientation

Kun arviointi on valmis, nayttdéén tulee erillinen sivu, jolla ilmoitetaan arvioinnin
paattymisesta. Esimies tallentaa tulokset, ilmoittaa tyontekijalle, ettd arviointi on valmis,
ja sopii hdnen kanssaan keskustelutapaamisesta.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) Click here for additional informaticn concerning the interpretation of results - ' Less information

6/10

Toimi 2.5: Arvioinnin tulokset ja keskustelutapaaminen

Tyo6ntekija ja esimies tapaavat keskustellakseen valmiuksien arvioinnin tuloksista.
Keskustelu on suositeltavaa jarjestaa kahdenvalisena tapaamisena.

e Keskustelun tarkoituksena on analysoida itsearvioinnin tuloksia, tunnistaa vahvuudet
ja alueet, joilla on parantamisen varaa, ja sopia jatkotoimista valmiuksien
kehittamiseksi.

e Arvioinnin tulokset ndytetdan itsearvioinnin, esimiehen arvioinnin sekd tydkalussa
etukateen madritetyn toivotun pdtevyystason osalta. Tama pdtevyystaso vastaa
valmiuksien kehittédmisen keskipitkan aikavalin tavoitetta.

e Jos esimiehen ja tydntekijan arvioinnin valilld on suuri ero, arvioinnin tuloksia on
mukautettava.
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On tarkeaa, ettd mukautus nakyy esimiehen arvioinnissa, koska se tulee esiin

henkilékohtaisten arviointien raportissa ja laitostason tulosten laskennassa.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment _—
proficeincy level

ESIF EU/ Naticnal legal

MA.0.CO1
acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Keskustelun paatyttya jarjestelmaan voidaan syodttaa johtopaatdkset vahvuuksista ja

parantamista vaativista osa-alueista.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The superviser indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

*

M I confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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Sen jalkeen esimies vahvistaa, ettda kaikki kentat on taytetty oikein, ja painaa "Next”
("seuraava”), jolloin nayttoon tulee “Submit”-sivu (“laheta”). Sen jalkeen kun “Submit”-
painiketta on painettu, tuloksia ei voi enaa muokata.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

Toimi 2.6: Yksildllisten arviointiraporttien laatiminen

Paallikko siirtyy tyodkalun hallinta-alueelle ja napsauttaa "Results”-painiketta (“tulokset”).

:-_E= formSite [ Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q l Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified $ »

Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

& Edit ¥ Settings [ Share FH Results

Uudessa naytdssa paallikkd voi tutkia luetteloa valmiista yksil6llisistd arvioinneista, jotka
on merkitty “vihredan tilaan”.

Paallikkd lahettdaa vyksildllisen arviointiraportin valitsemalla ensin sivun oikeassa
ylalaidassa olevasta luettelosta "Individual” ja painaa sitten tydntekijan kayttajanimen
vasemmalla puolella olevaa kirjekuorikuvaketta.

iZ My Forms Create New Form X Mscatagliniv @ Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table aiy’s stored results. @Help

Results Table

> Analytics lsearth B l Results Table View l Show All Results l Individual Report )
> Results Filters fif Delete EETEy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 Supervisor Supervisor's Email  Operational Progr... G
> Results Labels O el#| 2330469 [] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C
> Results PDFs [ @l m 2330465 ] finaltest1 final@tin.it Click here for step-.. C
> Export O el 2330464 (i) finaltest final@tin.it
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Esiin tulevassa "Email Result” -ndytéssa (“laheta
tulos sahkopostilla”) paallikkd tdayttaa eri kentat
nayttékuvan mukaisesti:

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

¢ "Email address”: tyontekijan sahkopostiosoite

Notification:

e "Notification: Custom” (“ilmoitus: mukautettu”) | Custom defined below) ¥ |Nesicssons
. Format:
e "Format: Results PDF” ("tiedostomuoto: | Resuits pDF ¥
tulokset PDF:na”) Results PDF:
| Table V|Ras.|r_- FDFs
e "Results PDF: Table” (“tulosten PDF: taulukko™) N
e "Results View: Individual Report” | Incwidual Report v resu e
("tulosndkyma: yksil6llinen raportti”) Fptional message:

e "Insert message (optional)” ("lisda viesti,
valinnainen”)

e "Press Send” (“paina laheta”)

Yksildllisen arvioinnin tuloksissa nakyvat kolme arvoa, joista on keskusteltu tydntekijan
ja esimiehen palautekeskustelussa: itsearviointi, esimiehen arviointi ja toivottu
patevyystaso. Esimiehen arvioinnin painottamiseksi erityisesti yksildllisessa raportissa
nakyy viimeksi mainittu oikealla erillisessa sarakkeessa (ks. kuva).

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf.cs

Supervisor fddsd

erational Programme dsds

Op g

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA_0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA.0.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Huomautus: Valmiudet, joiden esimies on merkinnyt olevan “N.A.” (“ei sovelleta”),
nakyvat raportissa numerona valilta 107-110.
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3.3 Vaihe 3: Analysointi ja oppimis- ja kehittamissuunnitelman
laatiminen

Toimi 3.1: Laitostason analyysien valmistelu
Paallikko kirjautuu itsearviointitydkaluun ja siirtyy “"Results”-sivulle ("tulokset”).

Tassa osiossa voidaan tehda kahden tyyppisia laitosanalyyseja: yksittdisen valmiuden
analyysi ja kaikkien valmiuksien analyysi.

Yksittdisten valmiuksien laitostason analyysit

Napsauttamalla "Analytics”-painiketta ("analytiikka”) saat nayttdéén yhteenvedon “Item
Summary”, jonka luettelosta voit valita analysoitavan valmiuden. Ohjelma luo valitusta
valmiudesta kaavion, jossa kuvataan (kyseisen valmiuden arvioinnin tehneiden)
tyontekijoiden jakaumaa esimiehen arvioiman patevyystason mukaan.

Esimerkiksi seuraavassa kaaviossa valmiudessa "MA.O.C1 - ESIF EU/National legal acts”
("EU:n ERI-rahastoja koskevat / kansalliset saaddkset”), seitseman tyodntekijan
patevyystasoksi on arvioitu taso 1, 60 tydntekijan patevyystasoksi taso 2 ja

Results .
Analytics
Results Table
rem summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ Mational legal acts
10) Monitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management 1
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report :
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.0.C3 - Eligibility of .
> Results Views 22) MA.Q.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territerial ISy
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Aid NiA

32 tyontekijan patevyystasoksi taso 3.

Yksittdisen valmiuden analyysid voi rajoittaa tehtavakohtaisesti napsauttamalla ensin
"Analytics”-painiketta ja sitten “Cross-Tabulation” (ristiintaulukointi). Koska yksi valmius
voi liittyd useaan muuhunkin tehtavaan, tama analyysi on olennainen esimerkiksi tietyn
organisaatioyksikén esimiehelle, joka haluaa analysoida yksikdiden tydntekijéiden
patevyytta tietyssa valmiudessa.

Silloin on painettava ensin “Cross-Tabulation” -painiketta ja sitten valittava "Question
A" -luettelosta (“kysymys A”") tehtava ja "Question B” -luettelosta ("kysymys B")
valmius. Esimerkiksi seuraavassa taulukossa esitetaan valmiuden "MA.O0.C1 - ESIF
EU/National legal acts” ("EU:n ERI-rahastoja koskevat / kansalliset sdadokset”)
arvioinnin tulokset vain niiden tyontekijoiden osalta, jotka suorittavat tehtavaa
"Monitoring on Programme level” ("seuranta ohjelmatasolla”).

Taulukossa esitetaan tulosten yksityiskohta osatehtdvédn mukaan, joten esimerkiksi
osatehtavan "Measurement of the performance of the PA/Measure (planning, monitoring,
forecasting, revising)” (”maksajaviraston/toimenpiteen tuloksellisuuden mittaaminen
(suunnittelu, seuranta, ennustaminen ja tarkistaminen)”) tapauksessa on vain yksi
tyontekija, jonka patevyystaso on 1, kaksi tydntekijaa, joiden patevyystaso on 2, ja yksi
tyontekija, jonka patevyystaso on 3.
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CTOSS- TaDUTa o
Results
Choose wo different questions to compare. Total Responses: 127

Results Table

e
me level &

12) communication

13) ma.o.c1 - esif eu/ national legal acts v
sif eu/ n:

14) ma.o.cl-es ational legal acts

Printable Report
Cross-Tabulation
Inventory Report

Scoring Report.

> Results Filters

> Results Views

~

? Results Labels

> Results PDFs I —
> Export : I —
> scheduled Exports 2 I
N o
Mass Email

> Results Reports

Delete Results o s B

MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts

Fo B 2 3 PNa

Kaikkien valmiuksien laitostason analyysi

Tarkoituksena on saada laitostason analyysi kaikista valmiuksista kokoamalla yhteen
kaikkien tyodntekijéiden vyksiléllisten valmiuksien arvioinnin tulokset. Se tehdaan
poimimalla raakadata itsearviointityOkalusta Exceliin ja liittamalla se puoliautomaattiseen
Excel-malliin (ks. “"Institution_analysis_Template” seuraavassa liitteessa: LIITE 4:
LAITOSTASON ANALYYSIMALLIT).

Raakadataa ladataan kaksi erillista joukkoa, toinen operatiivisen tason tydntekijoista ja
toinen muista tyontekijdistda (esimiehistd ja paatdksentekijoistd), ja ne liitetaan
laitostason analyysimalleina kdytettaviin eri laskentataulukoihin.

Raakadata ladataan seuraavasti:

= formsite iEMy Forms @ create New Form
("tulokset”) oikeanpuoleisessa " __
valikossa vaihtoehtoa "Export” e rabe Export
("vie”). > Analytics Resubisformat:
. ® summary O Detail O Formsite Import (Backup) C PDF
o Valitse “Results View” -valikon | """ e o]
(“tulosnakyma”) luettelosta | » reustabes e R
"Institution  Report”  ("laitoksen | > resuispors | instiution Report [ resos views
rapo rtti ”) . Results Filter:
Results No Filter Results Filters
e Valitse "Results Filter” -luettelosta attachments e onal
("tulossuodatin”) “Operational”, jOS 5 cocauedcpon Compete e
haluat ladata operatiivisen tason Import

[ Restrict by date...

tydntekijoihin  liittyvat tiedot, ja | Vesemel

“Non-Operational”, jos haluat ladata =~ """ el 0 xport:
muihin tyontekijoihin liittyvat tiedot. Data delivery

@ I'll wait O Email me at: | purchasing@comparex.be

e Lataa tulokset Exceliin painamalla
vihreaa "Export”-painiketta.

e Saat tulokset sahkopostitse napsauttamalla "Email me” -vaihtoehtoa ("laheta
sahkopostilla”), lisaamalla ruutuun sahkopostiosoitteen ja painamalla "Export”-
painiketta.
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EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun kayttéohjeet

Kun olet saanut sahkopostitse operatiivisen tason |- e _Lle_age of moni
tyontekijoitd ja muita tyéntekijoitd koskevat Excel- information syste
tiedostot,

e tallenna Excel-tiedosto

e avaa kumpikin tiedosto ja kopioi tulokset
napsauttamalla solua Al ja  painamalla
CTRL+SHIFT+ 2 + .

e Liita kopioidut tiedot vastaavaan Excel-mallin
puoliautomaattiseen laskentataulukkoon.

e Kun raakatiedot on liitetty malliin, ohjelma luo
kaksi laitoksen arviointiraporttia.

Ensimmadisessa analyysissa esitetdan kunkin arvioidun valmiuden osalta arvioitujen
tyontekijoiden kokonaismaara ja jakautuminen esimiehen arvioinnin mukaan. Nain
saadaan selvd kuva valmiuksien kehittymisen kokonaistasosta laitoksessa.
Tyontekijoiden keskipitkan aikavalin kehittymistavoitteista ei kuitenkaan ole tietoja, ja
siksi on vaikeampaa tunnistaa, mitka kehittdmistoimet olisivat tarkoituksenmukaisimpia.

Tt Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenC|eS assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 P B 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -

MA.0.C39 L
communication

Identification of different stakeholders

MR OET and their information needs

Operational

MA.0.C41 |Management of relevant media

MA.0.C42 |Web communication

Toinen analyysi antaa tarkemman kuvan siitd, miten toivottu patevyystaso voi vaihdella
tydntekijoiden valitsemien tehtdvien ja osatehtdavien mukaan. Nain ollen tydntekijéiden
jakamisessa arvioidun pé&tevyystason? mukaan otetaan huomioon kunkin ty®éntekijan
toivottu patevyystaso.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4
CompetenCIes assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level

SO [+ ]2]3]

MA.O.C41 |Management of relevant media N/A N/A N/A N/A

MA.O0.C42 |Web communication N/A N/A N/A N/A
Knowledge of Engineering relevant

MA.O.C43 O N/A N/A N/A N/A

Audit standards, procedures and
MA.O.C44 reE Gl N/A N/A N/A N/A

Esimerkiksi edella olevan kuvan esimerkissa on yhteensa kuusi tydntekijaa, joilla
oletetaan olevan toivottu operatiivisen valmiuden "MA.0.C43 Knowledge of Engineering
relevant for the sector” ("alan kannalta olennaisen tekniikan tuntemus”) patevyystaso 2.
Ndistd kuudesta tydntekijasté kolme on jo saavuttanut keskipitkdn aikavalin
kehittymistavoitteen ja kolme on jo ylittanyt sen.

©
c
]
2
©
i
o
Q
o

Toimi 3.2: Tulosten analyysi ja toimien priorisointi

Tavoitteena on laitoksen arviointianalyyseihin sisdltyvien tietojen perusteella tunnistaa,
mita valmiuksia laitokset aikovat parantaa ja miten.

2 Kuten edelld: esimiehen arvioima operatiivisen tason tydntekijoiden pétevyystaso ja paatoksentekijan
arvioima esimiesten patevyystaso.
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Tassa toimessa laitoksen johdon aktiivinen osallistuminen on darimmaisen tarkeaa.
Toimi edellyttéa laitosten ja ohjelmasuunnittelukierroksen taustan (esimerkiksi
nykytilanteen, suunniteltujen toimien ja muutosten) syvallista tuntemusta.

Valmiuksien priorisointiin ei ole yhta ainoaa I|dhestymistapaa tai vyleispatevaa
menetelmaa. On suositeltavaa analysoida kunkin valmiuden tulokset jarjestelmallisesti ja
valita valmiudet, joita olisi kehitettava edelleen.

Kun valmiudet on tunnistettu, valitaan seuraavassa vaiheessa tarkoituksenmukaisin
ldhestymistapa valmiuksien kehittdmiseen. Vaihtoehtoja ovat koulutus, rekrytointi,
ulkoistaminen (ulkopuolisen asiantuntemuksen kayttd), ohjelmistorobotiikka seka
osallistuminen oppimisverkostoihin ja oppiminen hyvista kaytanndistd muun muassa
vertaisoppimisen avulla.

Valmiudenkehittdamismenetelmien ja -toimien valinnan helpottamiseksi on kehitetty
seuraavan kaavion mukainen menetelmakehys:

Tarvittava Oppimis- Ay . . ..
pitevyys Rekrytointi Ulkoistaminen Robotiikka

- i A i i
TyoOssdoppi- Vain, jos

= F = Tiettyyn tehtévaan
minen, | valmiutta ei ole o A M !
esittelyt, yhdellskasn e Rajoitetusti
seminaarit. o ijalla i ihi
iy te kT allH3 erittdin nopeasti. t'e.tty'h.'."
toistuviin
Yhdistetzizn oS i
oppimiseen tasollav
organisaation :
| L sisalla. Kaytetidn
Kédytetadn, jos " . ulkoistamisen
Koulutus 5 ¥ Ei suositeltavaa o
luokassa tai nyky||hngn s pitkan aikavilin pailitoshtonss
virtuaalisesti. - onja-nanen2 strategisissa 3
on erittdin kiire. e
tehtédvissa.
| s | '
Tarkoituksen- S:;:\I/;ie::a/n
Tydpaikka- m“':aiSi!':I“Ei“s Siilytetasn valmius kehitetéén sitd
Taso 3-4 kl;ulutusr i - kais:e'nat'a = / kehitetaén sita 1 automatisoitu-
valmennus oz a\{hai"en o ulkoistamisen jen tehtdvien
Jne: on erittain kiire valvomiseksi. pikolst A e
" valvomiseksi.
Verkostot
Hyvadt kdaytannot
Toimien valinta Suositeltavin Harkitaan Ei tarkoituksenmukaisin Muiden lisana

Seuraavassa esitetadan menetelmakehyksen periaatteiden yhteenveto:

e Koulutus on paras vaihtoehto valmiuksien kehittamiseen. Sopivimman
koulutusmenetelman valinnassa olisi otettava huomioon se, mika péatevyystaso
halutaan saavuttaa. Interaktiivisempiin menetelmiin yhdistetdaan korkeampi
patevyystaso. Teoreettisen viitekehyksen tata tarkoitusta varten muodostaa Bloomin
oppimistulosten taksonomia:

Oppimismenetelm

Pdtevyystasojen 3 ja 4 saavuttaminen

Vertaisohjaukseen Vertaisohjaus on oma-apumenetelma, jonka avulla vertaisryhmaan kuuluvat tai
perustuvat kollegat auttavat toisiaan vastaamaan tydssa kohtaamiinsa haasteisiin. Joskus
oppimisohjelmat on kaytettavissa moderaattori.

Yksiloéllinen “oppia tekemalla” -lahestymistapa, jossa tydntekija oppii uusia
valmiuksia tavallisessa tyotilanteessa. Tyontekija saa suoraa palautetta tehtavaa
suorittaessaan. Tyontekijaa valmentava henkilo tarkkailee, ohjaa ja antaa
palautetta.

Tyopaikalla annettava vyksildllinen tuki teknisissa tai henkilokohtaisissa
toiminnallisissa asioissa. Tata tukea annetaan sisdisesti (paallikkd tai joku muu
organisaation sisalla) tai ulkoisesti (ulkopuolinen valmentaja).

Moderoitu  keskustelu Tilaisuus, jossa tydntekijat voivat tuoda esiin tydnsa teknisid haasteita ja saada
asiantuntijoiden kanssa niihin ohjeita, vinkkeja ja ratkaisuja.

Tydpaikkaopiskelu

Valmennus ja
suorituksen tukeminen
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Oppimismenetelma

Pdtevyystason 2 saavuttaminen

(Virtuaaliset) Ryhma tyontekijoita, jotka haluavat oppia lisaa tietysta valmiudesta. He voivat
luokkahuonetehtavat kokoontua fyysisesti samaan tilaan tai tavata virtuaalisesti.
Ryhmatehtavat Ryhma tydntekijoita saa tehtavan, joka heidén on suoritettava yhdessa.

Interaktiivinen pelillistaminen on prosessi, jossa sovelletaan pelisuunnittelua
ja -kasitteité koulutukseen, jotta se olisi oppijan kannalta innostavampaa.
Oppijat kilpailevat suoraan yhta tai useaa henkildoa vastaan tai osallistuvat
yksilollisesti interaktiiviseen kokemukseen, joka palkitsee oppimissuorituksesta
jollain tavalla.

Padtevyystason 1 saavuttaminen

Suoritettava kurssiaineisto, joka voidaan lahettdaa sahkdpostitse ja suorittaa
PC:ssa itsendisesti tai ladata soveltuvasti konfiguroituun oppimisen
Verkko-oppiminen hallintajarjestelmaan. Se mahdollistaa opiskelun omaan tahtiin, ja siihen sisaltyy
tekstisisdltoa, tilastografiikkaa, animaatioita ja ajoittaista motivoivaa
vuorovaikutusta ja muistutuksia.
Interaktiivinen menetelma, jolla innostetaan ryhma ihmisia osallistumaan

keskusteluun tietystd aiheesta. Se voi olla keskustelu, vaittely, tarinankerronta
tai tilaisuus, jossa esitetaan kysymyksia ja annetaan vastauksia.

Interaktiivinen
pelillistaminen

Osallistumaan
innostava esitys

Koulutusorganisaatiolla on kaksi vaihtoehtoa: osallistuminen olemassa oleviin
koulutustapahtumiin tai mukautettujen tapahtumien jarjestaminen laitokselle. Valintaa
tehtdessa olisi otettava huomioon, ettéd saadaan rahalle vastinetta 1) olennaisuuden ja
2) kustannusten suhteen (koulutettavat ihmiset * koulutuskustannukset osallistujaa
kohti).

¢ Rekrytointia ehdotetaan, jos valmiuden kehittdmisen nykyinen taso on tarvittavaan
verrattuna alhainen ja vaje on korjattava pikaisesti. Rekrytointia olisi harkittava
[ahinna silloin, kun tarvitaan patevyystason 3 tai 4 sisdisia resursseja sellaisen
valmiusvajeen tayttamiseksi, jota ei voida tayttda nopeasti koulutuksella.

¢ Ulkoistamista, joka on tarkoitettu ulkopuolisen asiantuntemuksen
kayttamiseen tiettyjen valmiusvajeiden tayttdmiseksi, olisi aina harkittava yhden
tai useamman tehtavan tai osatehtdvan osalta. Strategisissa tehtavissa laitos voi
harkita ulkoistamista vain tilapdisena ratkaisuna, kunnes sisdiset valmiudet ovat
kehittyneet riittavasti. On suositeltavaa, ettéd myo6s valmiuden kehittdmistoimet
sisaltyvat ulkoistukseen. Muiden kuin strategisten tehtdvien ulkoistamista voidaan
harkita pitkan aikavalin vaihtoehtona, mutta valmiutta pitdisi kehittdéd myds laitoksen
sisalla ainakin vahimmaistasolle.

¢ Ohjelmistorobotiikka tarkoittaa mukautetun ohjelmiston kdyttédnottoa toistuvien
osatehtdvien suorittamiseen. Ottaen huomioon sahkdgista tietojenvaihtoa koskevat e-
koheesiovaatimukset ja osatehtavien Iluonteen ohjelmistorobotiikalla voisi olla
kayttbé hankkeiden arvioinnin tietyissa né&kodkohdissa, hallinnollisissa ja
tukikelpoisuuden tarkastuksissa sekd& maksatushakemusten varmentamisessa. Olisi
kehitettava kayttétapaus konkreettisten kayttémahdollisuuksien arvioimiseksi
etukateen, jotta laitosten ei tarvitsisi harkita tatd vaihtoehtoa Kkiireisimpien
valmiusvajeiden tayttamiseksi.

¢ Osallistuminen oppimisverkostoihin: Euroopan unionin tasolla on kehitetty useita
valmiuksiin liittyvid oppimisverkostoja, joiden toiminnasta vastaa komissio tai jokin
akateeminen laitos.> Osallistumista olisi harkittava edella esitettyja
oppimisvaihtoehtoja taydentavana vaihtoehtona.

¢ Hyvat kdaytannot: Valmiuksien kehittdmisessa on tunnistettu hyvia kaytantéja, joita
koskeva asiakirja on saatavilla PO REGIOn verkkosivustolla®. Vastaavasti kuin

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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oppimisverkostoihin osallistumista hyvien kdytantéjen soveltamista muun muassa
vertaisoppimisen avulla olisi harkittava tdydentavana oppimisvaihtoehtona.

Taman toimen tuloksena on suositeltavaa lisata laitostason analyysimalliin luettelo
valmiuksista, jotka on valittu parannettavaksi, seka valittu oppimismenetelma ja
mahdollisuuksien mukaan aikataulu. Tama esitelldaan sitten laajemmin laitoksen
sidosryhmille seuraavan toimen yhteydessa kuvatulla tavalla.

Arvioituja of AoFl P o A Valmiuden
Valmius tydntekijoita | Arvioitu | Arvioitu | Arvioitu | Arvioitu | Valittu = | opismicen | Aikataulu
.. taso 1 taso 2 taso 3 taso 4 kehitettavaksi B
yhteensa menetelma
EU:n ERI-rahastoja " \2/8(1)2(3”
MA.O.C1 | koskevat / kansalliset KYLLA Koulutus e

saadokset
neljannes

Kansalliset strategia-
asiakirjat (esim. kansalliset
MA.O.C2 | kehittamisstrategiat,
asiaankuuluvat aihe- ja
aluekohtaiset politiikat)

EU:n ja kansallisiin
saadoksiin sisaltyvat
menojen
tukikelpoisuussaannot,
ohjeet ja menetelmat, myos
tuen soveltamisala

MA.0.C3

Toimi 3.3: Tyopaja tuloksista keskustelua varten

Taman toimen tarkoituksena on jakaa valmiuden arvioinnin tulokset ja suunnitelmat
valmiuden kehittamistoimista laitoksen eri sidosryhmille ja saada paattksentekijoiden
hyvaksynta.

Kansalliset julkishallintoon liittyvat oppilaitokset voivat osallistua tydpajaan laitosten
tarpeiden kannalta olennaisen koulutustarjonnan tunnistamisen tukemiseksi.

Toimi 3.4: Oppimis- ja kehittamissuunnitelman laatiminen

Arvioinnin lopussa laitosten on suositeltavaa laatia oppimis- ja kehittdmissuunnitelma,
jossa esitetaan yhteenveto arvioinnin tuloksista ja suunnitellut valmiuden kehittamisen
jatkotoimet.

On hyvén kaytdnndn mukaista kohdentaa resurssien suunnittelu laitoksen
hallinnoiman/toteuttaman toimintaohjelman teknisen avun maararahoista oppimis- ja
kehittdmissuunnitelmaan sisaltyviin toimiin. Oppimis- ja kehittamissuunnitelman malli on
seuraavassa liitteessa: LIITE 3: OPPIMIS-JA KEHITTAMISSUUNNITELMAMALLI, ja siihen
sisaltyvat

e itsearvioinnin laajuus ja menetelmat
¢ valmiuksien arvioinnin laitostason tulokset

o valittbmat valmiuden kehittamistoimet: valitut oppimismenetelmat ja toimet
valmiusvajeiden tayttdmiseksi seka toteutuksen aikataulu

e tydkalun tulevien kayttétapojen harkitseminen, mihin kuuluu vastuundkdkohdat,
taytantéonpanomenettelyt ja resurssivaatimukset

e valittdbmien toimien taytéantédnpanoa koskeva etenemissuunnitelma ja valmistelut
tulevaa kayttéa varten.

Suunnitelmaa laadittaessa laitokset voisivat my6s pohtia, onko organisaatiorakenteeseen
tehty muutoksia, jotka olisi otettava huomioon EU:n osaamiskehykseen sisaltyvan
tehtava- ja osatehtavdluettelon perusteella. Ndin voitaisiin selventdaa edelleen tehtdvien
ja vastuiden jakautumista organisaatioyksikdiden valilla.
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4 VALINEIDEN MUKAUTTAMINEN

4.1 EU:n osaamiskehyksen mukauttaminen

Jos laitos aikoo mukauttaa valineita, on suositeltavaa dokumentoida kaikki muutokset
ensin EU:n osaamiskehyksen Excel-versioon.

0 NEW SUB-TASK

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3
and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
expenditure (rules, guidelines and
methodologies, including the scope of
support)

MA.0.C3

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

MA.O.C4

Kaytanndssa mukautus tapahtuu seuraavasti:

e Jos lisataan uusi tehtava, luetellaan ensin osatehtavat ja yhdistetaan sitten olemassa
olevat ja uudet valmiudet ja maaritelladn patevyystasot kaikille tyétehtaville.

e Jos lisataan uusi osatehtava, yhdistetadn ensin olemassa olevat ja uudet valmiudet ja
maaritellaan sitten patevyystasot kaikille tyotehtaville.

e Jos lisatéan uusi valmius, se on yhdistettdva operatiivisen tason tydntekijdéiden
olemassa oleviin osatehtdviin seka muihin tydtehtaviin.

e Jos halutaan muuttaa patevyystasoja, se tehdaan vyksinkertaisesti korvaamalla
olemassa olevat uusilla.

¢ On myds suositeltavaa, ettd kaikki muutokset ndkyvat tiedostossa eli kaytetaan
muutosten jaljitystoimintoa.

4.2 Itsearviointityokalun mukauttaminen

4.2.1 Tehtdvien lisiaminen/muokkaaminen
Edellytykset

o P&allikolla on itsearviointitytkalu kaytettavissa.

e EU:n osaamiskehys.

Ohjeet

1. Kirjaudu sisaan Formsite-sivustolle ja paina laitoksen lomakkeen kohdalla "Edit”-
painiketta ("muokkaa”).

2. Siirrd osoitin "Tasks”-ruudun (“tehtavat”) pdalle ja paina vasemmassa alakulmassa
olevaa "Edit"-painiketta.
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3. Voit lisata uusia tehtavia painamalla "Edit Choices” -otsikon ("muokkaa valintoja”)
alapuolella olevaa pyo6redaa +-painiketta TAI muokata tehtdvan nimed painamalla
kynapainiketta.

4. Paina ikkunan alareunassa olevaa "Save”-painiketta ("tallenna”).

Lomakkeeseen tulee nakyviin lisdamasi/muokkaamasi tehtava.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox

Communication q

Name Surname CWAC)

Operational Programme Settings Default Value nventory Rules ) B
! 1B Supervision

Name of the Programme Tasks

Group of Job roles * Added task example
v [he choices that users can select from.

Faske ™ A= Enable Text Editor

asks Use "other* field...

Programming (EhErEes [he last answer choice will have a text field next to it.

System set-up, development of procedures and tools

- Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

Ve last answer choice will prevent other selections.

Monitaring on project level @
Meonitoring on programme level Programming Randomize choices
Evaluation [CAC O]

pelection limits:
System set-up, development of procedures and t in: | ‘ Max:|

Financial management cn project level

Financial management on programme level

Project generation. preparation of calls for propc Fhe number of choices o user con select.
Communication
Monitoring on project level

IB Supervision

Moenitoring on programme level - - |
Cor =0, Save
Edit. [0 Copy f Delete |-- Vulti-Select ‘ The choices thar users can salect from.

Programming

Huomaa: Jos et halua lisata osatehtavia, siirry vaiheeseen 11.

6. Voit lisata uuden osatehtavien luettelon painamalla "Common Items” -valikon
("yleiset vaihtoehdot”) vasemmassa osassa olevaa “Checkbox”-vaihtoehtoa
("valintaruutu”) ja vetamalla sen haluamaasi kohtaan "“Subtasks”-otsikon
("osatehtavat”) alapuolelle.

7. Napsauta ”“Checkbox”-ikkunassa “Choices”-otsikon (”valinnat”) alla olevaa “Edit
Choices” -vaihtoehtoa. Voit lisatéa osatehtavan painamalla +-painiketta tai nimeta
uusia osatehtdvia poistamalla tekstin "Choice A” tai "Choice B".

Copy of Pilot_ MA_- Changes ~ Form Editor Form Settin

N Evaluation
Form Editor Financial management on project level
Financial management on programme level
Communication
1B Supervision
- Sub-tasks
& Radio Button [=] Dropdowwn Iprogramming *
E Inter-institutional coordination and stakeholder involvernent
& Checkbox i Preparation o~
E rManagemend (= e s=s (ex-ante)
Long Answer Abc | Short Answer E Megotiation with the EC
E Procurement of goods and services under Technical Assistance
Calendar 123 | Mumber i Definition of the guiding principles for selection of operations
System set-—up, development of procedures and tools ™
Development of the description of management and control syster
W el s inioac Z Tewsjor

8. Kun kaikki osatehtdvat on lisatty, paina ikkunan alaosassa olevaa vihreaa "Save”-
painiketta.

9. Siirra osoitin "Added text” -ruudun ("lisatty teksti”) kohdalle ja paina "Edit”-
painiketta.

10. Paina ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa "Rules” (“saannét”). Valitse alaosan avattavista
luetteloista vaihtoehdot "Tasks”, ”"is” ("on”) ja "Added task example” ("lisdtty
tehtavaesimerkki”). (N&in luot “saannén”, jonka mukaan tama ruutu tulee nayttéon

Valnl Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices JOS
Checkbox COMTTIMCATom
©
- 1B Supervision
e Defaultval ‘ e ‘Acditional sub task 1
ettings | DefaultValue Inventory  Calculati
Additional sub task 2| Sub-tasks
Added task example] ® O rdded task examp\ﬂ
ub tach ]
Checkbox g o @
£=Enable Text Editor
: o Setings  DefauitValue  Inventory | Rules | Caiuiations
Choices e e
. Use "other” field... Display Rules
Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices The st aice wil hove o ext field next o i
I — Comditicnaly show or hide this item, Use the Rules page 1o configure Rules for al tems at once. @Help,
® Use "N/A" choice
[ croice s | e e = added sk example
[chotce ‘ Randomize choices
show | thisitemwhen | arar +| ofts criera match
®06
Tasks I v Added task example " @0
=n




"Tasks”-valikosta on valittu "Added task example”.)

11. Maarittele wuusiin osatehtaviin liittyvat valmiudet luomalla kullekin valmiudelle
"saannot”. Siirry sitd varten sivulle 3, siirra osoitin niiden valmiuksien paalle, joille
haluat lisata uudet tehtavat ja osatehtavat ja napsauta "Edit”-painiketta.

12. Paina ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa "Rules”. Lisda uusi saantd painamalla vihreda +-
painiketta ja valitse sopiva saanté (esimerkissamme silloin, kun "Added task

Dropdown $¥ Change Type... @Hel
Operational Cc

Settings  DefaultValue Inventory | Rules | Calculations
Proficiency scales

MNA.-Not o o ompetency is not applicable to thel Display Rules

Applicable

Level 0 - No No knowledge of the competency. anditi v show i a Sllitems . ;
s |Fecsiiie e die mea Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.
Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.

MA.O.C1 - ESIF EU/
National legal acts - General

v MA.0.C5 - State Aid
MA.O.C2 - National strategic documents

(e.g. National Development Strategies, show v | thisitemwhen| ANY v | ofits criteria match:
relevant thematic and sectoral policies)

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Programming T |is v| | Preparation of the Programme v | () (O
MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/ OR
regional strategies and

interregional cooperation planning

Addes task example v |is v| | subtask1 T ®HE
‘ . MA.O.C5 - State Aid

OR

| Edit [0 Copy Tl Delete |:E Multi-Select ‘ige

example” on “Sub task 1” (“osatehtava 1”), naytéssa nakyy “MA.0.C5").

13.Toista prosessi kaikille tarvittaville valmiuksille “Self-assessment” -osiossa
("itsearviointi”).

14.Voit lisatéd esimiehen arvioinnin vierittamalla ndyttéa itsearviointiosion kohdalle ja
toistamalla saman prosessin edellisessa vaiheessa valitsemillesi valmiuksille.

15.Voit maaritella kuhunkin valmiuteen liittyvan toivotun tason vierittamalla nayttéa
tulossivulle (9) ja valitsemalla kullekin valmiudelle toivotun tason. Esimerkki: Jos
osatehtdvassa 1 edellytetddn "MA.0.C5 - State Aid” -tehtavan ("valtiontuki”)
patevyystasoa 3, siirra osoitin kyseisen ruudun paalle ja paina "Edit”-painiketta.

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable N N
MA.O.C0D4 e [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
| Edit [ Copy Tl Delete |=2 Multi-Select

16. Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa “Rules”, lisdd uusi saantd valitsemalla
haluamasi vaihtoehto avattavista valikoista ja paina "Save”-painiketta.

17.Toista tama prosessi kullekin lisatylle valmiudelle ja vastaaville toivotuille tasoille.

Huomautus: Jos haluat muokata tehtavad/osatehtavaa, muista, ettd kukin niista on "yhdistetty”

Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @& Help.
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
show w | this item when | aANY + | of its criteria match:

Programming - is - Preparation of the Programme v | & (=)

OR

Addes task example - is - Sub task 2 v | @S




tiettyyn valmiusjoukkoon PO REGIOn osaamiskehyksen sisaltavan Excel-taulukon Iluettelon
mukaisesti. Jos haluat raataléida muokattua tehtdvaa uusien vaatimusten mukaiseksi, varmista,
ettd muutat myds “yhdistettyja” valmiuksia.

4.2.2 Toivottujen patevyystasojen muuttaminen

Otetaan esimerkiksi tydntekija, jolla on toivottu patevyystaso 3 valmiudessa “MA.O.C5 -
State aid” ("valtiontuki”) ja joka saattaa esimerkiksi suorittaa tehtavan "Programming”
("ohjelmasuunnittelu”) osatehtavan “Preparation of the program” (“ohjelman
valmistelu”). Jos paatdt, ettd tamadn valmiuden patevyystason on oltava 2 eika 3, tee
tarvittavat muutokset seuraavien ohjeiden mukaisesti.

Edellytykset

1. Paallikélla on paasy laitoksen Formsite-sivulle.
2. EU:n osaamiskehys.
Ohjeet

1. Kirjaudu sisaan Formsite-sivustolle ja paina laitoksen lomakkeen kohdalla "Edit”-
painiketta ("muokkaa”).

2. Vieritéa nayttdéa tulossivulle (sivu 9), siirra osoitin “MA.0.C5"-tehtavan toivotun
tason 3 paalle ja paina "Edit"-painiketta.

Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa "Rules” (“saanndét”).

" on

4. Valitse muokattava saantd hiirella ja poista se napsauttamalla painamalla
painiketta ja paina sitten alaosassa olevaa vihredaa “"Save”-painiketta ("tallenna”).

5. “Linkitd” "MA.O.C5"-tehtdvan toivottu taso 2 kyseiseen osatehtavaan siirtamalla
osoitin "MA.0.C5"-tehtavan toivotun tason 2 ruudun paalle ja napsauttamalla “Edit"-
painiketta.

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3
0
Edit Copy [ Delete | Multi-Select
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
Calculation = Helpf

Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this iterm. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @& Help.
MA. O .COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
showw hd this item when ANY v of its criteria rmatch:
Programmings - is - Preparation of the Programime - - =

OR

Project generation. preparation of « « is - Preparation of proposals for se v | (& (&

OR

6. Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa "Rules” ja lisaa sitten haluamasi saanto
napsauttamalla sen vieressa olevaa "+”-painiketta.
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7. Maarittele uusi saanté valitsemalla haluamasi vaihtoehdot avattavasta valikosta
(esimerkissamme “Programming” is "“Preparation of programme”), ja tallenna se
painamalla "Save”.

MAO.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] =
o]

MA L O.COS State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2
0

Edit Copy [l Delete | @5 Multi-Select

Calculation @ Help
Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @ Help.
MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2
show * | this item when | ANY - of its criteria match:
Project generation. preparation of « = is - supporting applicants in relatic v | @& &
OR
Programming A is - Preparation of the Programme ~ | (&) (=
4.2.3 Valmiuksien lisdaminen
Edellytykset
o Paallikolla on paasy laitoksen Formsite-sivulle.
e EU:n osaamiskehys.
Ohjeet
1. Lisaa haluamasi valmius EU:n osaamiskehykseen
2. ja maarittele kyseisten osatehtavien toivotut tasot haluamallasi tavalla.
& B [ u} E F [ H | J
1
Jperationa
) ) Nete -
Knowledge of Engineering relevant for the
45 MA.O.C43 sector
Audit standards, procedures and
46 M#.0.Cas methodologies
47 |MA.O.CAS Added new competncy 1 3 2 4 4|
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3. Kirjaudu sisdaan Formsite-sivustolle ja paina laitoksen lomakkeen kohdalla "Edit"-
painiketta ("muokkaa”).
4. Vierita nayttda itsearviointisivuille (operatiiviset/johtamis-/ammatilliset), siirrd osoitin
luokan viimeisen valmiuden paalle ja napsauta "Copy”-painiketta ("kopioi”).
5. Siirrd osoitin kopioidun valmiuden paalle ja napsauta “Edit”-painiketta.
6. Muokkaa valmiuden nimed niin, ettd se vastaa uutta valmiutta (oikeanpuoleinen
kuva).
Dropdown
MA.0.C42 - Web communication
. MA.0.C43 - relevant engineering knowledge | Settings | DefaultValue Inventory Rules
o MA.0.C44 Audit standards MA.O.CAS New added competncy{
# Edt DCopy i Delete ‘:E Mult-Selext "“""”’Y""' assessment *
Insert text here 2=Enable Text Editor
| MA.0.C44 Audit standards *
Choices
y MA.0.C44 Audit standards *
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
#'Edt D Copy 1y Delete | gg Mult-Select tion for your assessment ‘-O
Inzert teyt here 1

7. Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa “"Rules” (“saannét”) ja liséa tai poista uuden
valmiuden vastaavat osatehtavat ”-"- ja "+"-painikkeilla (vastaavasti kuin lisasit
arvoja EU:n osaamiskehykseen).

Dropdown Ik Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @@ Help.

MA.O.C44 Audit standards

| show v | this iterm when | ANY v | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is A | | Technical monitoring and on tt = | [OXS]
OR
| Monitoring on project level A | | is A | | Finding and reporting irregular | (OXO]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| (OS]
fm =]

8. Napsauta vihreaa "Save”-painiketta (“tallenna”).

9. Siirrd osoitin juuri lisatyn valmiuden paalle ja napsauta "Copy”-painiketta.
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10.Paina, veda ja pudota hiirella kopioitu valmius vastaavaan "Supervisor
assessment” -osioon (“esimiehen arvio”) (kaksi sivua alaspain).

below
N.A. - Not : < -
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argument= whan r¥nanding tn intarmal and extemnal
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
Fat=]

11. Maarittele lisaamallesi valmiudelle toivottu patevyystaso vierittamalla nayttéa
tulososiossa olevaan asiaankuuluvaan valmiuksien luokkaan (operatiiviset/johtamis-
/ammatilliset, s. 9-10).

12. Siirrd osoitin sivulla viimeiseen tulosruutuun ja paina “Copy”-painiketta.
13. Siirra osoitin kopioidun tulosruudun kohdalle ja paina “Edit”-painiketta.

14. Muokkaa valmiuden tietoja, kuten toivottua patevyystasoa, vastaamaan lisattya
uutta valmiutta.

15. Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa "Rules” ja lisaa sitten haluamasi saanté
napsauttamalla sen vieressa olevaa "+”-painiketta.

Knowledge of
MA.O.CA3 Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Audit standards,
MA.O.C44 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3
methodologies

Lo]
Z# Edit Copy [l Delete | @8 Multi-Select
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16. Napsauta ylapalkissa olevaa vaihtoehtoa “Rules” ja lisda tai poista uuden valmiuden

vastaavat osatehtavat ”-"- ja "+”-painikkeilla (vastaavasti kuin lisdsit arvoja EU:n
osaamiskehykseen).

Huomautus: Jos haluat muokata olemassa olevan valmiuden nimed, muista tarkistaa

Audit standards,

MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] <]
methodolagies

Audit standards,

MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

o

#~ Edit [ Copy 1l Delete |=2 multi-Select |

tulososiosta toivotut patevyystasot ja muokata niita vastaavasti.

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes ~ Font Family -~ B 7 A A -~ £ T <>
[}

Ic
B
{
b ]

Newly added

MA.O.C45 competency| [pipe:1363] [pipe:106&66] 3

—

table » tbody » tr » td » p

H X EH B B=E FE =H =
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EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun kayttdohjeet

LIITE 1: EU:N OSAAMISKEHYS
Ks. erilliset tiedostot
1 a EU:n osaamiskehys — koordinointielin
1 b EU:n osaamiskehys - hallintoviranomainen ja valittava elin
1 c Yhteisen sihteeristdn osaamiskehys
1 d Todentamisviranomaisen osaamiskehys

1 e Tarkastusviranomaisen osaamiskehys
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EU:n osaamiskehyksen ja itsearviointitydkalun kayttdohjeet

LIITE 2: TYOSUUNNITELMAMALLI

Tila:
T Kuukausi 1 Kuukausi 2 Kuukausi 3
Tehtavat vi v2 Vi V2 Vi V2
Toimi 1.1: Toteutustyéryhman
nimeaminen
Toimi 1.2: Toteutustydéryhman
koulutus

Toimi 1.3: Tydntekijoiden

Vaihe 1: Perustaminen  osallistumisen ja mahdollisten
mukautusten maarittely

Toimi 1.4: Materiaalinen ja mallien
valmistelu

Toimi 1.5 Tydsuunnitelman maarittely

Toimi 2.1: Koulutus ja viestinta

Toimi 2.2: Valmiuksien arvioinnin
aloittaminen

Toimi 2.3: Tydntekijan itsearviointi
Vaihe 2: Itsearviointi Toimi 2.4: Esimiehen arviointi
tyontekijasta

Toimi 2.5: Arvioinnin tulokset ja
keskustelutapaaminen

Toimi 2.6: Yksilollisten
arviointiraporttien laatiminen
Toimi 3.1: Laitostason analyysien

valmistelu
Vaihe 3: Analysointi ja Toimi 3.2: Tulosten analyysi ja
oppimis- ja toimien priorisointi
kehittamissuunnitelman Toimi 3.3: TyOpaja tuloksista
laatiminen keskustelua varten

Toimi 3.4: Oppimis- ja
kehittamissuunnitelman laatiminen
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LIITE 3: OPPIMIS- JA KEHITTAMISSUUNNITELMAMALLI

Ks. erillinen tiedosto.
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LIITE 4: LAITOSTASON ANALYYSIMALLIT

Ks. erilliset tiedostot
1 a Koordinointielimen analyysimalli
1 b Hallintoviranomaisen ja valittavan elimen analysointimalli
1 ¢ Yhteisen sihteeriston analysointimalli
1 d Todentamisviranomaisen analysointimalli

1 e Tarkastusviranomaisen analysointimalli
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